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หลกัการบริหารจัดการโครงการ 
 
 
1. ศึกษาโครงการ   การท ากิจกรรมตอ้งสอดคลอ้งกบัแผนงานและงบประมาณ(ตามรายละเอียดงบประมาณ)ท่ี
ก าหนดไวใ้นโครงการ   กรณีมีการเปล่ียนแปลงจากแผนงาน เช่น  
- หากมีการเปลีย่นแปลงช่วงเวลา/เดือน  กจิกรรม หรือหมวดงบประมาณ  สามารถท าไดโ้ดยอยูใ่นวงเงิน
งบประมาณท่ีขออนุมติัไวเ้ดิม   โดยตอ้งท าหนงัสือ เร่ือง  ขออนุมติัการเปล่ียนแปลงกิจกรรมใน
โครงการ  พร้อมแนบแผนงานหรือปฏิทินการปฏิบติังาน(ใหม่) แจง้มายงัศูนยคุ์ณธรรมก่อนวนั
ด าเนินการทุกคร้ัง 
- การขยายระยะเวลาการด าเนินโครงการ (กรณีท่ีไม่สามารถปิดโครงการไดต้ามแผนงาน) สามารถขยาย
ระยะเวลาส้ินสุดโครงการได ้1 คร้ัง(ขยายระยะเวลาไม่เกิน 3 เดือน) โดยท าหนงัสือ เร่ือง  ขออนุมติัการ
ขยายระยะเวลาการด าเนินโครงการ  พร้อมแนบแผนงานหรือปฏิทินการปฏิบติังาน(ใหม่) แจง้มายงัศูนย์
คุณธรรมก่อนวนัส้ินสุดโครงการ   
2. ศึกษาบันทึกข้อตกลง  เพื่อดูเง่ือนไขส าคญัในบนัทึกขอ้ตกลง  เช่น   
- ระยะเวลาและวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บอนุมติั ตอ้งสอดคลอ้งกบัโครงการ 
- งวดการเบิกจ่ายเงินในโครงการ  มีการจดัแบ่งเป็น  2-3 งวดในการปฏิบติังาน  และแบ่งงวดสุดทา้ย
เบิกจ่ายภายหลงัจดัส่งผลการด าเนินโครงการแลว้เสร็จ 
- การรายงาน   ตอ้งจดัส่งรายงานการเงิน(งบรายรับ-รายจ่าย)และรายงานผลการด าเนินโครงการในแต่ละ
งวด  และเม่ือส้ินสุดโครงการตอ้งแนบไฟลข์อ้มูลและหลกัฐานอ่ืนๆ  
3. การรายงานผลการด าเนินงานเพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณ  จดัส่งรายงานการใชจ่้ายเงิน  รายงานผลการด าเนิน
โครงการและภาพกิจกรรมเป็นรูปเล่ม  พร้อมไฟลข์อ้มูลและหลกัฐานอ่ืนๆ จ านวน 2 ชุด   พร้อมหนงัสือน าส่ง  
เร่ือง  รายงานผลการด าเนินโครงการเพื่อเบิกจ่ายงบประมาณงวดท่ี....  และระบุส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  
3.1 การรายงานผลงวดที1่  และงวดอ่ืนๆ   
 รายงานการเงนิ  ประกอบดว้ย 
1. รายงานสรุปงบประมาณรายกิจกรรม  หรือผลการใชจ่้ายเงินในแต่ละกิจกรรม(ตาม
แผนงาน)  พร้อมแนบใบเสร็จ/หลกัฐานการจ่ายเงินในกิจกรรมนั้นๆ  
2. รายงานสรุปงบประมาณรายงวด หรือสรุปยอดรวมทุกกิจกรรมในงวดนั้น    
หมายเหตุ    (ศึกษารายละเอียดจากเอกสารทางการเงิน) 
 รายงานผลการด าเนินงาน  ประกอบดว้ย 
ส่วนที่ 1   หน้าปก :  ช่ือโครงการ  ผูจ้ดัท าโครงการและสัญลกัษณ์  ช่ือและสัญลกัษณ์
หน่วยงานสนบัสนุน  เดือน/ปีท่ีจดัท า 
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ส่วนที่ 2   รายงานสรุปผลการด าเนินกจิกรรม (แยกสรุปรายกิจกรรม) หรือการสรุปผลเชิง
วิเคราะห์เทียบกบัวตัถุประสงคห์รือผลท่ีคาดวา่จะไดรั้บในกิจกรรมนั้นๆ  ตามความเห็นของ
ผูรั้บผดิชอบโครงการ ( ตามแบบ เอกสารแนบท่ี 1)  
ส่วนที่ 3   เน้ือหา/รายละเอยีดจากการด าเนินกจิกรรม  ท่ีสามารถเห็นกระบวนการ แนวคิด
และความส าเร็จของกิจกรรมนั้นๆ  เช่น   
- กิจกรรมการประชุม  ตอ้งมีรายงานการประชุม ระบุจ านวนผูเ้ขา้ร่วม ประเดน็/เน้ือหาการ
พดูคุยและผลสรุปจากการประชุม   
- กิจกรรมการจดัเวที  ฝึกอบรมหรือศึกษาดูงาน   ควรมีการบนัทึกเน้ือหาการพดูคุย
แลกเปล่ียน ท่ีล าดบัใหเ้ห็นวธีิการกระบวนการ จนเกิดเป็นผลของการท าเวทีหรือศึกษาดู
งานคร้ังนั้นๆ  เป็นตน้ 
- กิจกรรมส ารวจ/สืบคน้คนดี   ควรมีการจดัประเภทหรือสรุปผล(ตามเกณฑท่ี์ก าหนดไว้
ในแผนงาน)  การจดัพิมพบ์นัทึกบทสัมภาษณ์ความดี ท่ีมีเน้ือหาบอกถึงคุณค่า เป็น
ประโยชน์ต่อการเผยแพร่  
- กิจกรรมพฒันาแหล่งเรียนรู้/ศูนยเ์รียนรู้   ท่ีสามารถสร้างการเรียนรู้ใหก้บัผูเ้ขา้มาศึกษา
เรียนรู้ได ้ 
1. เน้ือหาตอ้งชดัเจนในความส าเร็จ มีเปล่ียนแปลงท่ีเป็นรูปธรรม สามารถช้ีวดัการ
เปล่ียนแปลงได ้เช่น ตน้แบบ “ลดเคมี ลดหน้ีการผลิต” ตอ้งบอกถึงกระบวนการ
เปล่ียนจากเคมีมาเป็นอินทรีย ์การวิเคราะห์ผลกระทบและเห็นแนวคิดท่ีบอกถึง
ความต่อเน่ือง  
2. มีกระบวนการส่ือสาร ถ่ายทอดความรู้  ก าหนดเป็นก าหนดการ/หลกัสูตร
เสริมสร้างการเรียนรู้ 
3. มีส่ือเผยแพร่ หรือเคร่ืองมือเสริมสร้างการเรียนรู้ เช่น หนงัสือ, CD, ฝึกปฏิบติั 
- กิจกรรมการสรุปประเมินผล  ท่ีสามารถบอกถึงวิธีการประเมิน ผลลพัธ์และความคิดเห็น
จากการประเมิน   กรณีท่ีมีการประชุมรายงานผลการประเมิน(ถา้มี) ควรมีบนัทึกรายงาน
การประชุม ท่ีเห็นถึงความคิดเห็นในท่ีประชุมต่อผลการประเมิน และขอ้สรุปทิศทางการ
พฒันาในอนาคต  
ส่วนที่ 4   แผนงานในการด าเนินกจิกรรมในงวดต่อไป หรือปฏิทินการด าเนินกิจกรรมท่ีเหลือ 
ส่วนที่ 5   ภาคผนวก หรือข้อมูลอ้างองิ  เช่น  ภาพถ่าย, CD,  เคร่ืองมือท่ีใช ้เช่น ตวัอยา่งแบบ
ส ารวจความดี/เกณฑช้ี์วดัความดี  ตวัอยา่งแบบประเมินผล ฯลฯ 
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3.2 รายงานผลงวดสุดท้ายเพ่ือปิดโครงการ 
ส่วนที่ 1   หน้าปก :  ช่ือโครงการ  ผูจ้ดัท าโครงการและสัญลกัษณ์  ช่ือและสัญลกัษณ์
หน่วยงานสนบัสนุน  เดือน/ปีท่ีจดัท า 
ส่วนที่ 2   ค าน า  :   
ส่วนที่ 3   สารบัญ  :  จดัหวัเร่ืองตามเน้ือหากิจกรรม ภาคผนวก  
ส่วนที่ 4   บทน า  :  กล่าวถึงความเป็นมาและเหตุผลของการท าโครงการ 
ส่วนที่ 5   เน้ือหา/รายละเอยีดจากการด าเนินกจิกรรม  ท่ีสามารถเห็นกระบวนการ แนวคิด 
และความส าเร็จของกิจกรรมทุกกิจกรรม น ามาจดัล าดบัตามแผนงาน/กิจกรรม  
ส่วนที่ 6  รายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ หรือการสรุปผลเชิงวิเคราะห์เทียบกบั
วตัถุประสงคห์รือผลท่ีคาดวา่จะไดรั้บของโครงการใหญ่  ขอ้เสนอแนะของผูรั้บผดิชอบ
โครงการ  ( เอกสารแนบท่ี 2) 
ส่วนที่ 7   แผนงานในการด าเนินงานต่อเน่ืองในอนาคต  ท่ีตอ้งการพฒันาต่อเน่ืองถึงแม ้
ส้ินสุดโครงการ 
ส่วนที่ 8   ภาคผนวก หรือข้อมูลอ้างองิ  เช่น  ภาพถ่าย, CD,  เคร่ืองมือท่ีใช ้เช่น ตวัอยา่ง 
แบบส ารวจความดี  ตวัอยา่งแบบประเมินผล แผนท่ี สถานท่ีติดต่อ ฯลฯ   
 
4. จัดท า Power Point  สรุปผลการด าเนินโครงการ   โดยยอ่เน้ือหาจากการรายงานผลปิดโครงการ เพื่อน าเสนอต่อ
คณะกรรมการตรวจสอบของแหล่งทุน และเป็นส่ือเผยแพร่ในศูนยก์ารเรียนรู้(ถา้มี)    
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“ใช้เป็นแบบฟอร์ม ห้ามเขียนเติมข้อความในแบบฟอร์ม” 
รายงานผลสรุปการด าเนินงาน (งวดที่.........) 
โครงการ............................................................... 
หน่วยงาน/องค์กร  :   ................................................................................................................... 
ผูป้ระสานงาน  :    ..................................................     
     ท่ีอยู.่...........................................................................................................     
    โทรศพัท.์...................... 
วตัถุประสงค์โครงการ (วัตถปุระสงค์ใหญ่ของโครงการ ดูจาก  วัตถปุระสงค์โครงการ  ท่ีเขยีนไว้ในโครงการ)  
1.  ................................................................................................................. 
2. ................................................................................................................. 
3. .................................................................................................................. 
ผลส าเร็จในแต่ละกจิกรรม  (เขยีนแยกรายกิจกรรม  โดยเรียงล าดับตามหัวข้อท่ีก าหนด) 
กจิกรรมที่ 1   ( ช่ือกจิกรรม) 
  
 { รายละเอียดกระบวนการ / วิธีการด าเนินงาน ของกิจกรรมน้ี } 
  
  
  
  
{ รายละเอียดผลท่ีไดจ้ากการด าเนินงานของกิจกรรมน้ี  รวมทั้งผลลพัธ์ท่ีเกิดข้ึน} 
  
  
  
  
{ สรุปประเดน็ / ผลลพัธ์  / ความส าเร็จของกิจกรรมตามเป้าหมายท่ีตั้งไว ้} 
  
  
  
 
กจิกรรมที่ 2   ( ช่ือกจิกรรม) 
 รายงานตามหวัขอ้ ตามตวัอยา่งกิจกรรมท่ี 1 
  
ฯลฯ 
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งบประมาณรวม  
ก าหนดไว.้............................................................ บาท   ใชจ่้ายจริง ................................................. บาท   
งบท่ีเหลือ.............................................................. บาท  
 
ผลทีไ่ด้รับจากกจิกรรม  (เปรียบเทียบกับผลท่ีคาดว่าจะได้รับของโครงการท่ีตั้งไว้ )   
ตัวช้ีวดั (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) ที่ตั้งไว้ ตัวช้ีวดั (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) ที่เกดิจริง 
1 .................................................................... 
2 .................................................................... 
3 .....................................................................  
1. ....................................................................... 
2. ....................................................................... 
3. ....................................................................... 
 
ผลกระทบจากการท าโครงการ(ความส าเร็จ/อุปสรรค)  (ท่ีเป็นส่ิงเกิดขึน้โดยไม่ได้ก าหนดไว้ในโครงการ ) 
 
 
 
 
 
 
แผนงาน/ความต่อเน่ืองจากโครงการ (เป็นแผนงานท่ีเกิดขึน้จากแนวคิดเม่ือสรุปปิดโครงการ และมปีระเดน็ความส าคัญท่ี
ต้องการท างานต่อเน่ือง)  
 
 
 
 
 
 
             
           ลงช่ือ  ..................................................................ผูร้ายงาน 
................./.................../.................... 
             
ลงช่ือ  ..................................................................ผูรั้บผดิชอบโครงการ 
       ................./.................../.................... 
 
